
 

 ایبلت تٌغی

 اًطبًیّزرات کبر ّ تْضعَ ًیرّی 
 عتخذام هجذدااسصیبثی خذهبت 

 بٍ آهبدگی ثشای ًْؽتي سصّهَکبسگ
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ثب .  الات پبعخ فذیخ دادٍ ؽْدؤثشای کغت اهتیبص ؽشکت دس ایي کبسگبٍ لاصم اعت ثَ توبهی ع.  لطفبً پشعؾٌبهَ صیش سا ثش اعبط کبسگبٍ آًلایي کبهل کٌیذ

ثَ هقبدجَ کٌٌذٍ ثشًبهَ سا عؾٌبهَ، آى ایي پش لطفبً ثؼذ اص پبعخگْیی ثَ.  الات پیذا خْاُیذ کشدؤشتیت عِب سا ثَ ُوبى تهشاجؼَ ثَ کبسگبٍ آًلایي جْاث

، ([RE - EMPLOYMENT SERVICES ASSESSMENT" )اسصیبثی خذهبت اعتخذام هجذد"ثشًبهَ : تْمیخ هتشجن( ]RESA" )سیغب"

 .  تذْیل دُیذ تب ًتبیج سا ثجت کٌذ

 
      .ببزگرداًیذ" ریطب"بهَ را بَ هصبحبَ کٌٌذٍ ، لازم ًیطت ایي پرضػٌهلسم ًطبختَ اضتاگر برًبهَ کبریببی غوب را بَ غرکت در ایي کبرگبٍ :  تْجَ

 
 

 .شما می باشد  _________________و _________  ،____________ از  رزومه خلاصه ای  .1
 

 .اعتفبدٍ ًکٌیذ  _________________هؼشفی خْد اص  ثشا ی .2

 

 .ؽوب ثبؽذ ْهیػودسثبسٍ هِبستِبی  _____________  __________ خلافَ ؽشح فلادیتِب ثبیذ ؽبهل .3

 

 .هی گزاسًیذ  ________ یب ________دّسٍ ُبی آهْسؽی هشتجو ثبیذ ؽبهل دّسٍ ُبیی ثبؽذ کَ ػلاٍّ ثش  .4

 

 .خْد فکش کٌیذ ____________________ثؼذ اص تکویل ثخؼ تجشثیبت کبسی دس سصّهَ ثبیذ ثَ  .5

 

 .، ّ هغئْلیتِبی اجشایی ثبؽذ________ ،_____________  ثخؼ تجشثیبت ثبیذ ؽبهل اهلاػبتی هبًٌذ ًبم ؽشکت ّ هذل آى،  .6

 

بخش فعالیتها و افتخارات شامل فعالیتها و افتخاراتی است که می توانید درباره انها با کارفرمای آتی خود گفتگو کنید و بر ارزش   .7
 .می افزاید  _________________یا  _________________ 

 

 ویژه ___________________، و _________________، ________که رزومه خود را به شکلی سازماندهی کنید  .8
 !شما بیشتر به چشم بیاید

 

 :سایجتشیي ؽیٍْ ُبی سّصهَ ًْیغی ػجبست ُغتٌذ اص .9

 

 _____________________  .أ 

 ____________________  .ب 

 ____________________  .ج 

 _____________________  .د 

 

 .اشخاصی که معرف شما هستند در رزومه ثبت نکنید _________________ و _________________به طور کلی   .11
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 ایبلت تٌغی

 اًطبًیّزرات کبر ّ تْضعَ ًیرّی 
 عتخذام هجذدااسصیبثی خذهبت 

 کبسگبٍ آهبدگی ثشای ًْؽتي سصّهَ

 

 
دس موي ثشًبهَ .  اهلاػبت ثَ ؽوب دس یبفتي ؽغل کوک هی کٌذ ایي.  اهلاػبت صیش ثؼذ اص اتوبم کبسگبٍ ثَ ؽوب اسائَ هی ؽْد تب آى سا ثشسعی ًوبییذ

 .  ثبصگشداًیذ" سیغب"لطفبً ثشًبهَ جغتجْی ؽغلی سا کبهل کٌیذ ّ آًشا ثَ هقبدجَ کٌٌذٍ .  جغتجْی ؽغلی دس اًتِبی ایي ثغتَ آهْصؽی مویوَ ؽذٍ اعت
 

برًبهَ جطتجْی کبر کَ در اًتِبی ایي بطتَ آهْزغی  ببیذ تَ اضتهلسم ضبخ اگر برًبهَ کبریببی غوب را بَ غرکت در ایي کبرگبٍ : تْجَ

      .تحْیل دادٍ غْد" ریطب"برًبهَ جطتجْی کبر کبهل غذٍ ببیذ برای ببزبیٌی بَ هصبحبَ کٌٌذٍ   .ضویوَ غذٍ اضت، کبهل کٌیذ

 
 

 .  ٌوب اضتفبدٍ کٌیذ ّ ُر زهبى لازم غذ ضریعبً بَ آى هراجعَ کٌیذٌُگبم تکویل درخْاضت غغلی هی تْاًیذ از ایي برگَ ثبت اطلاعبت فردی بَ عٌْاى راُ* 

 : برگَ ثبت اطلاعبت فردی

 ًؾبًی

 

  پشًّذٍ هِبجشتؽوبسٍ  عْؽیبل عکیْسیتیؽوبسٍ 

 ایویل فکظ هٌضل ؽوبسٍ تلفي

 تبییذیَ ًْع ؽوبسٍ گْاُیٌبهَ ساًٌذگی 

 ؟اگش پبعخ هثجت اعت، تْفیخ دُیذ آیب عْء پیؾیٌَ داسیذ؟

 عوت ؽغلی هْسد دسخْاعت

 دذالل دعتوضد دسخْاعتی صهبى آهبدٍ ثَ کبس ثْدى

کبلج، هذسعَ تجبست  دثیشعتبى  تحصیلات

 یب آهْصؽگبٍ دشفَ ای
کبلج یب داًؾگبٍ 

 دّسٍ لیغبًظ 
فبسؽ التذقیل یب 

 دشفَ ای دس سؽتَ 
آهْصػ 

 ًظبهی

           هؼذل/ ًبم هذسعَ

           ًؾبًی هذسعَ

اهلاػبت ایي  پبیبى تذقیلات عبل

 ثخؼ سا ثشای

دّسٍ دثیشعتبى 

-- تکویل ًکٌیذ

ایي اهلاػبت یب 

 آیٌذ ثَ دغبة ًوی

یب ثبػث تجؼیل 

  عٌی هی ؽًْذ

4   3   2   1 4   3   2   1  4   3   2   1   

   خیش  ثلی خیش  ثلی خیش  ثلی ایب فبسؽ التذقیل ؽذٍ ایذ؟

         یب هذسک تذقیلی دیگش/دیپلن

         تبسیخ فبسؽ التذقیلی

         سؽتَ تذقیلی

 جْایض ّ همبم ُبی کغت ؽذٍ دس دّساى

، گزساًذى دّسٍ کبسآهْصی، ّ غیشٍ سا تذقیل

 ؽشح دُیذ

          

گزساًذى دّسٍ ُبی آهْصؽی خبؿ، دّسٍ 

 کبسآهْصی، ّ غیشٍ سا ؽشح دُیذ
          

           ُغتیذ ثَ آى هغلو صثبًِبی خبسجی کَ
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ُب، ثجت ًبم  ای، گْاُیٌبهَ دیپلن ُبی فٌی دشفَ

دس دّسٍ ُبی آهْصؽی، دنْس دس گشٍّ ُبی 

 دشفَ ای، ّ غیشٍ

          

 (از آخریي غغل خْد غرّع کٌیذ)ضببمَ کبری 

 ًؾبًی عبصهبى/ًبم کبسفشهب

  

 

 عبل /هبٍ: تب  عبل /اص هبٍ --تبسیخ اعتخذام 

 هِبستِب، داًؼ ّ تْاًبیی ُب/یف افلیّهب/عِوَت ؽغلی

  

 تلفي  شخی          ثلی                        ؟توبط ػنْ تین هذیشاى عطخ ثبلا/عْپشّایضس

 آخشیي دمْق دسیبفتی دلایل تشک آى ؽغل

 کبرفرهبی غوبرٍ دّ 

 ًؾبًی عبصهبى/ًبم کبسفشهب

  

  

 عبل /هبٍ: تب  عبل /اص هبٍ --تبسیخ اعتخذام 

 هِبستِب، داًؼ ّ تْاًبیی ُب/ّهبیف افلی/عِوَت ؽغلی

  

  

 تلفي خیش  ثلی               توبط؟  ػنْ تین هذیشاى عطخ ثبلا/عْپشّایضس

 آخشیي دمْق دسیبفتی دلایل تشک آى ؽغل

 کبرفرهبی غوبرٍ ضَ 

 ًؾبًی عبصهبى/ًبم کبسفشهب

  

  

 عبل /هبٍ: تب  عبل /اص هبٍ --تبسیخ اعتخذام 

 هِبستِب، داًؼ ّ تْاًبیی ُب/ّهبیف افلی/عِوَت ؽغلی

  

 تلفي خیش  ثلی              توبط؟  ػنْ تین هذیشاى عطخ ثبلا/عْپشّایضس

 آخشیي دمْق دسیبفتی دلایل تشک آى ؽغل
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 همذهبتی ًوًَْ ُبیی از ًبهَ هعرفی

 
 

 ا ثب ؽغلسا تٌظین هی کٌیذ ثبیذ فلادیت ُبی خْد س همذهبتی شفیّلتی ًبهَ هؼ --درخْاضتی غغل ضْابك لبلی بب ُوبٌُگ ضبزیًوًَْ 

ثشای  بغل، گفتگُْبی تلفٌی ّ هقبدجَ ُبؽبهل آگِی ُبی ؽغلی، ؽشح هؾّ عْاثك ثؼنی هٌبثغ   . ُوبٌُگ کٌیذ خْد دسخْاعتی یب کبسفشهبی

اص  دس هتي ًبهَ  .اًجبم هی گیشدهؼشفی همذهبتی ًبهَ  هتيدس  ُوبٌُگ عبصیػوْهبً ایي . گیشًذهی  هْسد اعتفبدٍ لشاس کغت اهلاػبت

اعتفبدٍ کٌیذ ّ لبثلیت ُبی خْد سا ثب ؽشایو رکش ؽذٍ دس ؽغل " ثْلت پْیٌت"اثضاسُبی هجمَ ثٌذی اهلاػبت دس ثشًبهَ ُبی کبهپیْتشی اص لجیل 

 . هْسد دسخْاعت ُوبٌُگ کٌیذ
  

 ًوًَْ ًبهَ ُوبٌُگی هِبرتِبی غغلی بب غغل درخْاضتی  

Your Name 
Address 
City, State, Zip Code 
Phone Number  

 ًبم ؽوب

 ًؾبًی

 ؽِش، ایبلت، کذ پغتی

  ؽوبسٍ تلفي

June 19, 200 _ 

Mr. John Smith, Title 
Tennessee Company 
5555 Smoky Mountain Street 
Resume, TN 55555  

Dear Ms. Smith:  

I am very interested in the position of Administrative Secretary listed in the Daily Tennessee Newspaper on 
May 24, 200_. The skills and qualifications you mention closely match my experience in this career field. 

Your Needs 

 Detail-oriented, experienced Administrative Secretary  
 Assist Customer Relations Manager 
 Corporate experience with major clients a must  

 PC knowledge a plus 

My Qualifications     

 Four years Administrative Secretary experience with responsibility for numerous detailed reports  
 Assisted Customer Relations Manager for two years  
 Regularly served purchasing agents at Fortune 500 companies  

 Hands-on experience with Lotus 1-2-3 and WordPerfect on IBM-PC 

Enclosed is my resume for your review and consideration. I believe I am an excellent candidate for this position 
and look forward to meeting with you to discuss it in greater detail. I will plan to call you to determine when an 
interview might be possible. Thank you.  

Sincerely, 
 



5 

 
(Signature) 
Typed Name  

Enclosure 

 جٌبة آلبی اعویت 

هِبستِب ّ  . دسثبسٍ آى آگِی ًوْدیذ 2111هی  24دسهْسخَ " تٌغی یدیل"هي ػلالَ هٌذ ثَ تقذی عوت دثیش اجشایی ُغتن کَ دس سّصًبهَ 

 .کش ًوْدٍ ثْدیذ ثغیبس ثَ تجشثیبت کبسی ایٌجبًت دس ایي دْصٍ ًضدیک اعترّیژگی ُبی لاصم کَ دس آگِی 

 ًیبزُبی غوب

 ئیبت، داسای تجشثَ کبسی ثَ ػٌْاى دثیش اجشایی تْجَ ثَ جض 

 دعتیبس هذیش ثخؼ استجبه ثب هؾتشی 

  اعت  مشّسیثشخْسداسی اص تجشثَ کبس ثب هؾتشی ُبی هِن دس ؽشکت 

 پْئي هثجتی اعت هِبست اعتفبدٍ اص کبهپیْتش 

     هِبرتِب ّ تْاًبیی ُبی هي

  اسػ ُبی هفقل ْل گضئتجشثَ کبس ثَ ػٌْاى دثیش اجشایی ّ هغچِبس عبل 

  دعتیبس هذیش سّاثو ثب هؾتشی ثَ هذت دّ عبل 

  ّفْسچْى"ؽشکت هْفك دس هجلَ  511ثَ هْس هٌظن دس خذهت هؤعغبت ثبصسگبًی ثْدٍ ام کَ ًبهؾبى جض( "Fortune ) ٍثجت ؽذ

 اعت 

  3-2-1لْتْط  ّ ثشًبهَ ُبی کبهپیْتشیتجشثَ کبس ثب کبهپیْتش (Lotus 1-2-3 ) َتّسدپشفک"ّ ثشًبه( "WordPerfect ) دس

 (IBM" )ای ثی ام"کبهپیْتش 

ثِتشیي گضیٌَ ثشای تقذی ایي ؽغل ُغتن ّ هؾتبلبًَ  ثبّس هي ثش آى اعت کَ. ثَ پیْعت سصّهَ خْد سا ثشای ثشسعی ّ هلادظَ اسعبل ًوْدم

.  فْست اهکبى هقبدجَ صهبًی سا تؼییي کٌیذثب ؽوب توبط خْاُن گشفت تب دس  . دس اًتظبس دیذاس ّ گفتگْ ثب ؽوب دسثبسٍ جضئیبت ثیؾتش ُغتن

 هتؾکشم 

 ثب ادتشام،

 

 

 (اهنبء)
  ًبم تبیپ ؽذٍ

 پیْعت
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اهلاع ّ توبط ثب کبسفشهب، هْلؼیتِبی ؽغلی ثَ افشادی کَ  غیش سعوی ثشای کغت اص هشیك ؽجکَ استجبهی، هقبدجَ ُبی --هعرف

آگِی ؽذٍ یب )ؼشفی افشاد یب ثشای تقذی هؾبغل خبفی فْست هی گیشد ایي ًْع ه  .فؼبلاًَ ثَ دًجبل کبس هی گشدًذ هؼشفی هی ؽًْذ

ًبم  ُب ًبهَ هؼشفی دس  .ّ یب افشاد ثَ کبسفشهبیی اسجبع دادٍ هی ؽًْذ کَ هوکي اعت دس دبل دبمش اعتخذام داؽتَ یب ًذاؽتَ ثبؽٌذ( ًؾذٍ

 .ذ هی ؽْدافشادی کَ اهلاػبت آى کبسفشهب یب ؽغل سا دس اختیبس ؽوب لشاس دادٍ اًذ لی

 ًوًَْ ًبهَ ارجبع

Your Name 
Address 
City, State, Zip Code 
Phone Number 

 ًبم ؽوب

 ًؾبًی

 ؽِش، ایبلت، کذ پغتی

  ؽوبسٍ تلفي

July 31, 200 _ 

Mr. John Smith, Manager 
Tennessee Company 
5555 Smoky Mountain Street 
Resume, TN 55555  

Dear Mr. Smith:  

Jane Smith, Interviewer with the Tennessee Career Center, suggested that I contact you directly 
regarding my interest in an Administrative Secretary position with your organization. Although my 
resume is actively on file in Human Resources, Ms. Smith felt that you would want to be made aware of 
my unique qualifications and availability. Consequently, I have enclosed my resume for your 
consideration.  

My background makes me a highly qualified Administrative Secretary with more than four years of 
experience serving executive management for a large manufacturing company. My qualifications include 
extensive PC experience with the software used at Tennessee Corp. (PowerPoint, Excel and MS Office 
200_), proven customer service skills, itinerary planning and report writing.  

I will be in your area on September 19, 200_ (9:00 - 3:00), and would appreciate an opportunity to meet 
with you to discuss my qualifications in greater detail. I will plan to contact you to arrange a possible 
meeting time.  

Thank you for your time and consideration.  

Sincerely, 
 
 
Your Name 

Enclosure  

cc: J. Smith 
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 جٌبة آلبی اعویت 

دس عبصهبى تبى هغتمیوبً  دبیر اجراییهقبدجَ کٌٌذٍ هشکض کبسیبثی تٌغی ثَ هي پیؾٌِبد داد دسثبسٍ ػلالَ ام ثَ ادشاص پغت  جیي اعویت 

ٍ ام دس ثخؼ هٌبثغ اًغبًی هْجْد اعت اهب خبًن اعویت هؼتمذ ثْدًذ ؽبیذ سصّهَ هي دس پشًّذ ثب ّجْد ایٌکَ  .ثب ؽخـ ؽوب توبط ثگیشم

 . دس ًتیجَ سصّهَ خْد سا ثشای هلادظَ ؽوب ثَ پیْعت اسعبل کشدم  .ؽوب ثخْاُیذ اص تْاًبیی ُب ّ لبثلیتِبی خبؿ هي هطلغ ؽْیذ

س عبل تجشثَ خذهت ثَ ثخؼ هذیشیت اجشایی دس یک عبثمَ کبسی هي ثبػث ؽذٍ اعت دثیش اجشایی ثب لبثلیتِبی ثبلا ّ ثب ثیؼ اص چِب

تْاًبیی ُب ّ هِبستِبی هي ؽبهل تجشثَ فشاّاى دس کبس ثب کبهپیْتش ّ ًشم افضاسُبیی اعت کَ دس ؽشکت .   ؽشکت تْلیذی ثضسگ ثبؽن

خذهبت ثَ هؾتشی، ثشًبهَ  ، داسای هِبست اثجبت ؽذٍ دس اهش اسائَ(211-پبّسپْیٌت، اکغل، ام اط افیظ  )ثَ کبس هی سفتٌذ " تٌغی"

 . سیضی عفشُب ّ گضاسػ ًْیغی هی ثبؽن

بس هتؾکش خْاُن ؽذ اگش فشفت هلالبتی ثَ هي ثذُیذ تب ثب یدس هٌطمَ ؽوب خْاُن ثْد ّ ثغ( 3 - 9عبػت ) 211-عپتبهجش  19دس تبسیخ 

ثگیشم تب صهبى هٌبعجی سا ثشای جلغَ ادتوبلی لقذ داسم ثب ؽوب توبط . ؽوب دسثبسٍ هِبستِب ّ تْاًبیی ُبین ثَ هْس هفقل گفتگْ کٌن

 . تؼییي کٌیذ

 اص ّلت ّ تْجَ ؽوب عپبعگزاسم 

 ثب ادتشام،

 

 ًبم ؽوب

 پیْعت 

 اعویت. جی: سًّْؽت
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آگِی ًکشدٍ ّ اهلاػبت ایي هؾبغل سا  ثشای توبط ثب کبسفشهبیی کَ ثشای ؽغلِبی خبلی دس عبصهبى خْد  --توبش ًبخْاًذٍ یب ضرد

تْجَ ایي ًبهَ هؼطْف ثَ ُوبٌُگ عبصی هِبستِب ّ تْاًبیی ُبی ؽوب ثب ًیبص کبسفشهب ثش   .هٌتؾش ًغبختَ اعت اص ایي لبلت اعتفبدٍ کٌیذ

یقهجٌبی  ق ح ازار در ت ار ب اص آى توبعی تلفٌی یب  دس ایي ساُجشد لاصم اعت پیؼ اص اسعبل سّصهَ ّ ًبهَ هؼشفی یب پظ  .اعت ک

 .دنْسی ثب کبسفشهب فْست گیشد

 ًوًَْ ًبهَ هعرفی برای توبش ًبخْاًذٍ

Your Name 
Address 
City, State, Zip Code 
Phone Number  

 

 ًبم ؽوب

 ًؾبًی

 ؽِش، ایبلت، کذ پغتی

  ؽوبسٍ تلفي

May 20, 200 _ 

Ms. Jane Smith, Manager 
Tennessee Company 
5555 Smoky Mountain Street 
Resume, TN 55555  

Dear Ms. Smith:  

Perhaps you are seeking an addition to your marketing team. A new person can provide innovative 
approaches to the challenges of marketing. I am an innovator of new ideas, an excellent communicator 
with buyers, and have a demonstrated history of marketing success.  

Presently, I am marketing computer products for a major supplier using television, radio and news 
advertising. I have a reputation for putting forth the effort required to make a project succeed.  

Enclosed is my resume for your review and consideration. Tennessee Company has a reputation for 
excellence. I would like to use my talents to market your quality line of technical products. I will call you to 
further discuss my talents and how I can benefit your company. If you prefer, you may reach me in the 
evenings at (555) 555-5555.  

Thank you for your time. I look forward to meeting you.  

Sincerely, 
 
 
 
Your Name  

Enclosure  

 

http://www.sourcetn.org/
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 جٌبة آلبی اعویت 

فشدی جذیذ هی تْاًذ ثب کوک ؽیٍْ ُبی اثذاػی دس جبلؾِبی ثبصاسیبثی   .ؽبیذ ؽوب ثَ دًجبل افضایؼ اػنبی تین ثبصاسیبثی خْد ثبؽیذ

ي، ػلاٍّ ثش ای .هشح ُبی جذیذی ُغتن ّ دس ثشلشاسی استجبه ثب خشیذاساى ثغیبس کبسآهذ هی ثبؽن هجتکشهي .  ًمؾی ثش ػِذٍ داؽتَ ثبؽذ

 . عبثمَ هي دس کغت هْفمیت دس اهش ثبصاسیبثی هْجْد اعت

گِی ُبی تلْیضیًْی، سادیْیی ّ هطجْػبتی ثشای هذقْلات کبهپیْتش یک فشّؽٌذٍ ثضسگ ثبصاسیبثی آفبدٍ اص تدس دبل دبمش ثب اع

 . تلاػ فشاّاى ثشای ثَ هْفمیت سعبًذى پشّژٍ ُبعت ثَ خبهشؽِشت هي  . کٌن هی

ػلالَ هٌذ ثَ  . هؼشّف ثَ جزة ثِتشیي افشاد اعت" تٌغی"ؽشکت   .ْد سا ثشای ثشسعی ّ هلادظَ اسعبل ًوْدمثَ پیْعت سصّهَ خ

ثب ؽوب توبط خْاُن گشفت تب دسثبسٍ هِبستِب ّ اعتؼذادُبی  . اعتفبدٍ اص اعتؼذاد خْد ثشای ثبصاسیبثی هذقْلات تخققی ؽوب ُغتن

دس فْست توبیل هی تْاًیذ دس عبػبت ؽت ثب ؽوبسٍ . ْدهٌذ ثبؽن، ثیؾتش گفتگْ ًوبیینهي ّ ایٌکَ چگًَْ هی تْاًن ثشای تجبست ؽوب ع

 . ثب هي توبط ثگیشیذ (555) 5555-555

  .ُغتن دس اًتظبس دیذاس ؽوبّ اص ّلت ؽوب عپبعگزاسم 

 ثب ادتشام،

 

 

 

  ًبم ؽوب

 پیْعت 
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 دیگر بَ کبر یکبراز جْیٌذٍ غغلی  --ًوًَْ رزّهَ دارای ترتیب زهبًی

ELIZABETH B. JOB SEEKER 

5555 Lakewood Road 

Somewhere, Tennessee 55555 

(555) 555-5555 

 هٌِذط هکبًیک :غغل درخْاضتی

 :تجربَ کبر هٌِذضی

 هٌِذش صٌعتی
 "یتٌغ"ایبلت  ،(Memphis) "فیظوه"، غرکت تْلیذ ابسارآلات

  هشادی هبؽیي آلات ثشای ثخؼ دول ّ ًمل 
 ْد پشّعَ چٌذ هشدلَ ای  هشادی ثشًبهَ ثِج 

 022-تب  911-

   

 هٌِذش طراحی
 "تٌغی" ، ایبلت(Knoxville) "ًبکغْیل"، ضیطتوِبی هکبًیکی

  ایجبد ثغتَ کبهل ایوٌی ثشای سّثبت لْدس 
   هشادی ثبلاثش دّتبیی ّ ُیذسّلیک کبلا 
  بتیهذقْلات لجٌیثشای هشادی هجذد ثبلاثش سّثبص   

 911-تب  911-

   

 :ر هذیریتتجربَ کب

  ًبظر
 "تٌغی"، ایبلت (Nashville) "ًؾْیل"، بخع پلیص کبلج

  ًبظش ثیؼ اص پٌجبٍ هبهْس دفع اهٌیت داًؾجْیبى 
  َدبفع ایوٌی دغبثِبی هبلی ّ ثْدج 
  خجشٍ دس اًجبم هقبدجَ، اعتخذام، ثشگضاسی دّسٍ آهْصؽی ّ اسصیبثی ػولکشد ؽغلی 
  ففذَ گضاسػ  25تِیَ ثیؼ اص 

 911-تب  911-

   

 هذیر
 "یتٌغ"ایبلت  ،"فیظوه"، غرکت هذیریت اهْر ضبختوبًی

  اًجبم افلادبت عبختوبًی ّ هشالجت اص عبختوبًِب 

 911-تب  911-

   

 :تحصیلات

 هٌِذضی هکبًیک : دارای لیطبًص

 هذیشیت هٌِذعی :سؽتَ فشػی   

 "تٌغی"، ایبلت "ًؾْیل"، داًػگبٍ تٌطی  

 (HVAC) "ّی ای عی اچ"تشهْدیٌبهیک، اًتمبل دشاست،                         :درّش داًػگبُی

 (IBM) "آی ثی ام"هشادی هبؽیي آلات، لذست عیبلات،     

 "کْاتشّپشّ"ّ  "لْتْط"، "فْست ساى"، "12اتْکذ "    

-911 
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 جْیٌذٍ غغلی از تحصیل بَ کبر --ًوًَْ رزّهَ دارای ترتیب زهبًی

DEBRA JOB SEEKER 

5555 Lakewood Road 

Somewhere, Tennessee 55555 

(555) 555-5555 

 خلاصَ

داسای تْاًبیی اثجبت ؽذٍ دس اًجبم الذاهبت فذیخ ّ هٌبعت، پیشّی اص . ٌبىیلبثل اهو ّ ثبلا ضٍیاًگثب  ٌبهَیگْاُ یدارا یپرضتبر تجرب

بًی، اًجبم ُوبٌُگی ّ آؽٌبیی ثب سّؽِبی کبس دس شالجت اص ثیوبساى، هذیشیت دسههدعتْسات ّ اًجبم ّظبیف ثَ ثِتشیي ًذْ هتخقـ دس 

 .اُل کبس گشُّی ّ داسای تْاًبیی ثشلشاسی استجبه ثب دیگش اػنبء تین، هثجت اًذیؼ، ّ اًؼطبف پزیش . اّسژاًظ

 تحصیلات

 :گْاُیٌبهَ
 (Licensed Practical Nurse Program)ی عول یدّرٍ پرضتبر لیوهذرک تک یدارا

 (3.85/4.1 :هؼذل) 

 "تٌغی"، (Bloomtown" )ثلْهتبّى"، (Normandale Community" )کبهیًْیتی ًشهبًذیل"لج کب

-022 

 ( هبٍ 3) 022-  "تٌغی"، "ًبکغْیل"، ( Regions Hospital) "سیجٌض"ثیوبسعتبى : کبرآهْزی

جلْگیشی اص گغتشػ   

 ثیوبسیِبی ػفًْی

 کبسثشد عًْذ هثبًَ

 سگ گشفتي

 عشم دسهبًی

 هشالجتِبی دیبتی

 ثشسعی ًؾبًَ ُبی دیبت

 ًْؽتي گضاسػ ثیوبس

 "عی آس پی"

 تضسیمبت

 اسصیبثی خذهبت پضؽکی

 پزیشػ ثیوبس

 هشالجتِبی عشپبیی

  

 911- "تٌغی"، (Richfield) "سچفیلذ"، (Richfield Senior) "سیچفیلذ عٌیْس"دثیشعتبى  :دیپلن

 تجربَ اًجبم فعبلیتِبی داّطلبی هرتبظ

 "تٌغی"، "لًؾْی"صلیب ضرخ آهریکب، 

  خطش هؼشك اسائَ خذهبت دسهبًی اّسژاًغی ثَ افشاد دس 
  ُّوکبسی دس اسائَ اهلاػبت ّ خذهبت هشثْه ثَ غزا، عشپٌبٍ، پْؽبک ّ داس 

  

 911-ـ 911-

 "یتٌغ" ،"ظیهوف" (Courage Center) "ضٌتر جیکْر"

  ًًَیغتٌذ، ایي کوکِب ًْؽتي ًبهَ، کوک ثَ ثیوبساًی کَ ثَ دلیل هؼلْلیت لبدس ثَ اًجبم فؼبلیتِبی سّصا

خْاًذى ًبهَ ُبی ایي افشاد، غزا دادى ثَ آًِب، ُل دادى فٌذلی چشخذاس ّ اًجبم خشیذُبی آًبى سا ؽبهل 

 . هی ؽْد

 911-ـ 911-

 "یتٌغ" ،"لیْبکغً"( Neighborhood Involvement Program) "ٌْالوٌتیا برُْدیً" برًبهَ

  خبًْاس، کَ عجت کبُؼ هیضاى جشاین دس آًجب  26ثلْک عبختوبًی ؽبهل عبصهبًذُی ثشًبهَ ایوٌی دس یک

 . دسفذ ؽذ 15ثَ هیضاى 

 911-ـ 911-

 عضْیتِب
 اًجوي اّلیبء ّ هشثیبى: هٌؾی ثشگضیذٍ

-911 
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 جْیٌذٍ غغلی کبر بَ کبر --ًوًَْ رزّهَ کبربردی

JERRY J. JOB 

5555 Lakewood Road 

Somewhere, Tennessee 55555 

(555) 555-5555  

  :غغل درخْاضتی

لبثل اػتوبد، هؾتبق ثَ کبس ثب ثیؼ اص دٍ عبل تجشثَ ثَ دًجبل ؽغل جْؽکبسی یب دیگش کبسُبی هشثْه ثَ ًگِذاسی اص عبختوبًِب هتکی ثَ 

 خْد، اسائَ دٌُذٍ کبسی ثب کیفیت

  خلاصَ صلاحیتِب

 --جْغکبری 
 :ام کَ تب کٌْى ثش ػِذٍ داؽتَ ییؽغلِب ،یجْؽکبس یُب ٍْیگغتشدٍ دس اعتفبدٍ اص ؽ بتیتجشث یداسا

 (MIG) "ام آی جی"

 (Oxyacetylene) "اکغیبعتلیي"

 ثشػ پلاعوب

 (TIG) "تی آی جی"

 (Air ARC) "ایش آسک"

 جْؽکبسی صیش آة

 (ARC) "آسک"

 ثشػ ّ اعکٌَ

 جْؽکبسی ًمطَ خٌک ؽذٍ ثب آة

 (Heliarc) "ُلیبسک"

 Automatic) "اتْهبتیک عین"

Seam) 

 --خع ضبختب
هٌیْفکچشص آپشیتیٌگ "پیشّی اص کلیَ جضییبت   .داسای داًؼ گغتشدٍ دس ًْسد فلضی ّ ػبیمِب  .فلض ّ لْلَ ُب یّ ّسلَ ُب یهبُش دس هشاد

 (MOP) "(ام اّ پی)" (Manufacturer's Operating Processes) "پشّعظ

 --ساتیهطئْل تجِ
هبُش دس اعتفبدٍ اص هجوْػَ ای اص اثضاسُبی ثشلی ّ هبؽیي آلات عبختوبًی هبًٌذ، دسیل،    .هختلف یدس اًذاصٍ ُب ّهذلِب لیجشثم یهتقذ

 .هتَ فؾبسی، سًذٍ ًجبسی، فشص اًگؾتی، گبصاًجش، اسٍ ثشلی، دعتگبٍ عوجبدٍ، ّ دعتگبٍ تشاػ

 --ًگِذاری از ضبختوبى ّتأضیطبت
بسی، عیوبى کبسی، ؽیؾَ ثشی، ًمبؽی ثب اعپشی ّ غلطک سًگ، لکَ داسای تجشثَ دس تؼویشات کلی هبًٌذ تؼویش دعتگبٍ ُبی ثشلی، ًج

 .گیشی، ّ دسصگیشی

 خلاصَ تجربیبت

 ٍژجْغکبر اصلی پرّ

 دفع کیفیت ػولکشد، ّ اعتبدًذاسُبی کیفی ّ تْلیذی . 
 آهْصػ ثَ کبسآهْصاى جذیذ ّ ًظبست ثش کبس آًبى هی دّسٍ کبس آصهبیؾی آًبى . 

  تحصیلات

 :گْاُیٌبهَ

 َیبب ًحٍْ خْاًذى طرح اّل ییآغٌب ّ یجْغکبر
 "یتٌغ"ؽِش،  کیؽِش،  کی یکبلج فٌ

 :دیپلن

 ، ًبم ؽِش، تٌغی "ؽِش"دثیشعتبى 
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 حمْق لبلی بببذّى تجربَ کبر  --بر اضبش غغلًوًَْ رّزهَ 

JOE DOER 

5555 Lakewood Road 

Somewhere, Tennessee 55555 

(555) 555-5555  

 :غغل هْرد درخْاضت

 عبختوبى ُب تأعیغبتتؼویش ّ  ی، دسثبًی، کبسُبی عبختوبًهْاد ثبصیبفتی آّسی جوغ

 خلاصَ هِبرتِب

 ثغیبس دلیكل اػتوبد، ثب اًگیضٍ ثبلا اسای هِبست دس کبسُبی فٌؼتی، لبثد ّ  
 ٍُب ،عوجبدٍ ّ دسیل ثشلی   داسای هِبست ثشای کبس ایوي ثب هبؽیي آلات، اثضاسُب، اس 
 یي ثبسثشی، تؼویش ّ ًگِذاسی آًِب بؽ، مشثَ گیش، ّ هی، ثشف سّثیبؽیي چوي صًداسای هِبست کبس ثب ه 
  ّ ًوب عبصی عبختوبى ُبداسای تجشثَ دس تؼویشات خبًگی، ًمبؽی، کبسُبی عبختوبًی  

 تجربَ اًجبم فعبلیتِبی داّطلبی هرتبظ

 جوع آّری

 ى دسیبفت، دعتَ ثٌذی، ّ لشاس دادى ّعبیل ثبصیبفتی دس عجذُبی هخقْؿ آ 
  جوغ آّسی، تویض کشدى، ّ هشتت عبختي اعجبة ثبصی ُبی ثچَ ُب دس سّصُبی تؼطیل 
 ْگبساژ  ّسّدی عیکلت، ّ دس ستؼویش دّچشخَ، هْت 
  َاص هشیك عبخت کبس دعتی ّ تضییي اتبلِب  افشاد کٌِغبل دس هشاکض ًگِذاسی عبکٌیيکوک ث 

 درببًی

  ًَّعبیل آى ًگِذاسی اص کل خبًَ، ّ اًجبم تؼویشات جضئی خب ّ 
  ،کوک ثَ دّعتبى ّ ُوغبیگبى دس کبسُبی هشثْه ثَ سعیذگی ثَ چوي، چوي صًی، چٌگگ کؾی، ثیل صًی، ًمبؽی، عٌجبدٍ صدى

 هبعَ گزاسی، تغییش هذل ّ تویض کشدى 
  کوک ثَ عبکٌیي ثشای تؼویش ّ تویض عبختي خبًَ ثؼذ اص ّلْع عیل 

 کبرُبی ضبختوبًی

 دس اًجبم کبسُبی عبختوبًی خبًَ یب تغییش هذل آى  کوک ثَ خبًْادٍ ُبی کن دسآهذ 
  عوجبدٍ صدى کف، دیْاسُب ّ کبثیٌتِب 
  ًًَقت ًختَ عَ لا، ًمبؽی ّ لکَ گیشی ّعبیل چْثی، دسعت کشدى عیوبى هخلْه ّ سعیذگی ثَ دیْاسُبی خبسجی خب 

 ضببمَ کبر داّطلبی

  َگْدّیل ایٌذاعتشیض"هْعغ" (Goodwill Industries)  
  ًجبت لشثبًیبى عیل دس تٌغی"هشکض" (Tennessee Flood Victims Rescue)  
  ُیْهٌیتی فْس ُجیتیت"هشکض "(Habitat for Humanity) 

 "تٌغی"، "ًبکغْیل"

 "تٌغی"، "هوفیظ"

 "تٌغی"، "ًبکغْیل"

 

 تحصیلات

 "تٌغی"، "ًبکغْیل" – (Johnson) "جبًغْى"دثیشعتبى : دیپلن

 عشجْخَ  -استؼ آهشیکب  :َتشخیـ ثب عبثمَ خذهت ّفبداساً
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 بذّى تجربَ کبر دارای حمْق --ًوًَْ رّزهَ ترکیبی

SHIRLEY I. QUALIFY 

5555 Transferability Road 

Somewhere, TN 55555 

(555) 555-5555 

 خلاصَ

ای هِبست دس اًجبم اهْس دفتشی، داس  .ذیجذ یکبس ویاص دٍ عبل تجشثَ لبثل اًتمبل ثَ هذ ؼیثب ث یدفتش یػوْه یلبثل اػتوبد  اًجبم کبسُب

فشدی هْفك، ثب هشص فکشی هثجت ّ عبثمَ اسائَ کبس ثب کیفیت   .اسائَ خذهبت ثَ هؾتشی ّ تْاًبیی ثشلشاسی استجبه دس هذیو کبسی هختلف

 ّ جلت سمبیت هؾتشی داسای داًؼ کبس ثب کبهپیْتش

 هِبرتِبی هٌتخب

 کبرُبی دفتری

 ًُی ثَ ؽکلی هؤثش ذُی ّ اجشای فؼبلیتِبی گشّعبصهب 
 ٌبى یبفتي اص دنْس ثَ هْلغ افشاد یوتؼییي صهبى لشاسُب ّ اه 
  اًجبم دلیك اهْسات دغبثذاسی، ّ پشداخت توبم فبکتْسُب دس صهبى همتنی 
  پبعخگْیی ثَ تلفي ّ یبدداؽت دلیك توبم پیبهِب 
  ّسد"تِیَ گضاسػ ّ اعٌبد ثب اعتفبدٍ اص ًشم افضاس "(MS Word ) ّ"ّسدپشفکت" (WordPerfect) 
  دس دعتشط لشاس دادى اهلاػبت لاصم ثب اعتفبدٍ اص اهکبًبت ایٌتشًت 

 خذهبت هػتری

 دثبًَ ثَ هؾتشیبى ّ دیذاسکٌٌذگبى ؤخْؽبهذگْیی دّعتبًَ ّ ه 
 اهلاػبت هٌبعت دس صهبى همتنی ثَ هؾتشی یب اسثبة سجْع ئاسا َ 
 اى اُل گْػ دادى، داسای آساهؼ فکشی دس کوک ثَ هؾتشیبى ًگش 
  ثشلشاسی یک ساثطَ دّعتبًَ ّ ثب دّام 

 ارتببط

  اعتفبدٍ اص ایویل ّ ایٌتشًت ثَ ػٌْاى اثضاسُبی هْثش دس ثشلشاسی استجبه 
 دثبًَ ّ دشفَ ای ثَ تلفٌِب ؤپبعخگْیی ه 
  ایجبد استجبه ثب افشاد ّ گشٍّ ُبی هختلف 
 ثش تْاًب دس ثیبى افکبس ّ هشح ُبی کبسی دس گشٍّ ّ اًجبم الذاهبتی هؤ 

 تجربَ اًجبم فعبلیتِبی داّطلبی هرتبظ

 یدفتر یعوْه یداّطلب اًجبم کبرُب

 ذٍیبرگس یهٌػ

 کٌٌذٍ اهْر ُوبٌُگ

 تِبیفعبل بیگرٍّ  یرُبر

 خبًْادٍ ریهذ

 ، تٌغی"ًبکغْیل" - (Salvation Army) "علْیؾي آسهی"

 ٌغی، ت"آًْکب" -( ISD 11"( )11آی اط دی )"اًجوي اّلیب ّ هشثیبى 

 ، تٌغی"ًبکغْیل"، "ًیجشُْد ایٌْالْهٌت" ثشًبهَ

 -( Girl Scouts of America)دس آهشیکب " گیشل اعکبتض"ثشًبهَ 

 ، تٌغی"ًبکغْیل"

  ، تٌغی"آًْکب" - کبس آصاد

 عبل 5

 عبل 5

 عبل 3

 عبل 4

  عبل 7

 تحصیلات

 ، تٌغی "ًبکغْیل" -( Ramsey Action" )سهضی اکَؾي"ثشًبهَ ": جی ائی دی"دّسٍ 
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 جْیٌذٍ غغلی کبر بَ کبر --ًَْ رزّهَ ترکیبیًو

RED E. JOBHUNTER 

5555 Lakewood Road 

Somewhere, Tennessee 55555 

(555) 555-5555 

red@myemail.com  

 کبرغٌبش آزهبیػگبٍ طبی

اص تجِیضات، کٌتشل داسای تجشثَ فشاّاى ثَ ػٌْاى کبسؽٌبط آصهبیؾگبٍ هجی ّ داسای فلادیت اثجبت ؽذٍ دس خْى گشفتي، ًگِذاسی 

 آهْصؽی ّ کیفی دس هذیو آصهبیؾگبٍ

 خلاصَ هِبرتِب ّ تجربیبت 

 آزهبیػگبٍ

 اّسژاًظ  فشدی ثب هِبست ثبلا دس اهش آصهبیؾگبٍ، ثب تجشثَ کبس دس اسّژاًظ، هشالجتِبی فْسی، اّسژاًظ کْدکبى، ّ ثخؼ

 . هجشّدیي ًبؽی اصچبلْکؾی ثشای
  ،کؾت ثبکتشی، آصهبیؼ ادساس ّ دیگش آصهبیؾبت اًجبم کؾت هیکشة دس هیکشّثیْلْژی 
  ٍْافضایؼ کبسآیی اص هشیك اعتفبدٍ اص ؽیٍْ ُبی افلادی، اًجبم تذمیك ّ تْعؼَ تجِیضات فٌی، ّ هشادی ّ تؼییي ًذ

 لشاسگیشی دعتگبٍ ُب دس آصهبیؾگبٍ 

  ًگِذاری از تجِیسات

 داسای هِبست دس دل هؾکلات دعتگبٍ ُب ّ ًگِذاسی اص تجِیضات . 
  دفو ػولکشد آًلایي ّ دذاکثش تْلیذ 

 آهْزظ

  کبسؽٌبط آهْصػ سّؽِبی کبسی 
  ؽٌبختَ ؽذٍ ثَ دلیل هِبستِبی ثبلای استجبهی 
  ٍلبدس ثَ آهْصػ کبسکٌبى ثَ ؽکلی هؤثش ثشای کبس ثب تجِیضات پیچیذ 

 ضببمَ اغتغبل 

 کبرغٌبش آزهبیػگبٍ طبی بَ تإییذ اًجي آضیب غٌبضی ببلیٌی آهریکب

 199-ـ 199- ، تٌغی"ًؾْیل" (Hennepin County" )ٌٌُیپیي کبًتی"ضؽکی هشکض پ

 هتخخص خْى گیری از افراد

 199-ـ 199- ، تٌغی"ًؾْیل" هشکض دسهبًی هخقْؿ کْدکبى دس ًؾْیل

 تحصیلات 

 (3.5/4.0هؼذل )کبسؽٌبط آصهبیؾگبٍ هجی  : گْاُیٌبهَ

 ، تٌغی"ًبکغْیل" -( College of St. Catherine" )عٌت کبتشیي"کبلج 

 اًجوي آعیت ؽٌبعبى ثبلیٌی آهشیکب :گْاُیٌبهَ

 (117اهتیبص )ؽیوی  /ثیْلْژی :درّش داًػگبُی

 ، تٌغی"ًؾْیل" -داًؾگبٍ ایبلت تٌغی 
 

 


